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Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
Glowny ksiegowy w Zakladzie Obshugi Rolnictwa w Troszynie

Nazwa i adres jednostki:
Zaktad Obstugi Rolnictwa w Troszynie, ul. Polna 15, 07-405 Troszyn

Stanowisko pracy:

Glowny ksiegowy w Zaktadzie Obstugi Rolnictwa w Troszynie
Wymagania niezbedne wynikajace z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych:

Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba zZe odrgbne ustawy
uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

Ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych;

Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow Gltownego Ksiegowego;

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng 1 posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku

Brak skazania w zakresie petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.l pkt.4 ustawy z dnia 17.12.2004r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

Nieposzlakowana opinia

Znajomos¢ przepisOw z zakresu:

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

prawa podatkowego (PIT, CIT, VAT),

prawa ubezpieczen spotecznych i prawa pracy,

podstaw prawa zamowien publicznych,

ustawy o pracownikach samorzadowych;

ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

ustawy o ochronie danych osobowych;

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,
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ustawy prawo wodne

Wymagania dodatkowe:

posiada doswiadczenie zawodowe w ksiggowos$ci w zaktadzie budzetowym lub jednostce
budzetowej, w tym doswiadczenia na stanowisku gltéwnego ksiggowego lub pracownika
dziatlu ksiggowo-finansowego jednostki budzetowej;

posiada znajomos$¢ komputerowych programoéw finansowo — ksiggowych (Insert), Platnik,
Kadry 1 Place, systemu zarzadzania budzetem jednostek samorzadu terytorialnego SJO
Besti@),

znajomos$¢ obstugi komputera i programow z pakietu Office,

umiejetnos¢  sporzadzania  sprawozdawczos$ci  finansowej,  budzetowej  oraz
statystycznej.

znajomo$¢ klasyfikacji budzetowej oraz zasad ksiggowosci

znajomo$¢ stosownych przepisow, m.in. ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy VAT, ustawa o podatku dochodowym od 0séb prawnych itp.

posiadanie nastgpujacych cech osobowosci 1 umiejetnosci psychospolecznych:
komunikatywno$¢, sumienno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, doktadnos¢,
rzetelno$¢, obowigzkowos¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnosé¢, odpowiedzialno$é, uczciwose,
bezstronno$¢, odpornos¢ na stres i radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych,

uprzejmos¢ i zyczliwos¢é w kontaktach z interesantamd;

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

przestrzeganie dyscypliny finansowej oraz zasad prawidlowej i oszczednej gospodarki,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

przygotowywanie projektow budzetow oraz harmonogramu wydatkow Zaktadu,

sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej, statystycznej
1 podatkowej, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i1 wydatkow Zaktadu,

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowo$ci oraz
zgodnie z przepisami dot. gospodarki finansowej zaktadéw budzetowych,

10) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo — ksiegowych,

11) prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych zatrudnionych pracownikow,



12) przygotowanie projektow planu finansowego Zaktadu,

13) sprawowanie nadzoru nad terminowg i rzetelng realizacja zadan,
14) wystepowanie z wnioskami o dotacj¢ do Rady gminy,

15) prowadzenie sprawozdawczo$ci

16) ustalanie miesigcznych zaliczek i rozliczen rocznych podatkéw oraz innych rozliczen z
instytucjami publicznoprawnymi,

17) sporzadzanie deklaracji do Urzgdow Skarbowych (VAT, CIT, PIT)
18) prowadzenie niezbednej ewidencji do rozliczenia podatkow w tym ewidencji VAT,

19) opracowywanie projektow taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wod¢ 1 zbiorowego
odprowadzania $ciekow

20) obstuga programéw finansowo — ksiegowych (Insert), Platnik, Kadry i Place, systemu
zarzadzania budzetem jednostek samorzadu terytorialnego SJO Besti@,

21) sporzadzanie sprawozdan GUS
22) sporzadzanie umoOw o prace 1 zlecenia,

23)wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i1 wynagrodzeniu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

24) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktdre z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Kierownika jednostki nalezg do kompetencji Gtoéwnego
Ksiggowego.

6. Warunki pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy: Zakltad Obstugi Rolnictwa w Troszynie,
2) wymiar czasu pracy: 1/2 etatu,

3) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwos$cig zatrudnienia w
przysztosci na podstawie umowy o prace¢ na czas nieokreslony

4) wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obstuga komputera, sporzadzaniem,
przenoszeniem, porzadkowaniem, dostarczaniem, wysylaniem dokumentow, praca przy
komputerze w pomieszczeniu przy sztucznym 1 naturalnym o$wietleniu, w pozycji
siedzacej,

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Informuje, Ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w Zaktadzie Obslugi Rolnictwa w Troszynie, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:
1) podpisany list motywacyjny,

2) podpisane CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,



3) wypekiony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

5) ewentualnie inne kopie dodatkowych dokumentéw $wiadczace o posiadanych
kwalifikacjach 1 umiejetnosciach (kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

itp.),

6) kopie $wiadectw pracy potwierdzajace do§wiadczenie zawodowe, a w przypadku trwania
stosunku pracy oswiadczenie kandydata okreslajace staz pracy u obecnego pracodawcy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy,

7) podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace, Ze stan kandydata pozwala na
zatrudnienie na stanowisku — gldowny ksiegowy,

8) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie
$cigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe (osoba, ktorej w wyniku
postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia jest zobowigzana do
ztozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sadowe;j),

9) podpisane o§wiadczenie kandydata o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

10)w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnose,

11) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu z klauzulg informacyjng dla potrzeb
rekrutacji.

UWAGA: Brak podpisu, klauzuli, badz ktoregokolwiek z w/w dokumentow skutkuje odrzuceniem
oferty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie
moich danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych Dz. U. z 2019 r., poz.
1781) oraz ustawg o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)".

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Zakladu Obslugi Rolnictwa w
Troszynie lub na adres: Zaktad Obstugi Rolnictwa w Troszynie, ul. Polna 15, 07-405 Troszyn w
terminie do dnia 21 luty 2022 r. do godz. 12.00 w zamknigtej, nieprzezroczystej kopercie z
dopiskiem: ,NABOR NA STANOWISKO GLOWNY KSIEGOWY” (w przypadku wyslania
dokumentoéw decyduje data i godzina ich dorgczenia do Zaktadu Obstugi Rolnictwa w Troszynie).
Dokumenty ztozone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane.

10. Dodatkowe informacje:

1) Osoby, ktore spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu naboru;

2) Wyniki naboru zostang upowszechnione w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen w Zaktadzie Obstugi Rolnictwa w Troszynie



Zastepca Kierownika
Zaktadu Obstugi Rolnictwa w Troszynie

Barbara Kosewska



